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1. Propésito y Alcance

Propésito: Establecer los lineamientos para la Evaluacién y Mejora del Desempefio.

Alcance: Desde la programacién, aplicacién, retroalimentacién, validacién, plan de trabajo, registro y resguardo de

documentacién.

Este procedimiento pertenece al Manual de Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera

- 2. Glosario

Competencias

Capacidad para el desarrollo de algo / Capacidad efectiva para llevar a cabo una actividad
laboral de manera exitosa.

Plan de Trabajo

Conjunto sistematico de actividades que se llevan a cabo para concretar una accién.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Aplicacién, retroalimentacién y traslado de Evaluacién del Desempeiio

No. Actividad Descripcion Responsable
Er - Realiza la planificacién de la Evaluacién del Desempefio y comunica al Encargada de
Planificacién Recursos
1 personal del CONADER.
Humanos
Aplicacion de Realiza la Evaluacion del Desempefio segun el formulario RHU-FOR- 014 Personal del
) Evaluacién del Evaluacién del Desempefio y el formulario RHU-FOR- 015 Evaluacién CONADER
Desempefio del Desempeiio dirigida al Jefe Inmediato. .
Programa cita de retroalimentacién dedorma individual con cada una de
las personas a su cargo, explica la calificacién obtenida con hechos
concretos, si es necesario acuerdah y realizan cambios, firman de
3 Retroalimentacién | conformidad y traslada el documento original a Recursos Humanos.
Nota: si el resultado es Regular o Deficiente debe realizar lo indicado en"".
la seccién del RHU-FOR- 016 Plan de Trabajo Mejora del Desempeiio.
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El subalterno retroalimenta la evaluacidon que realizd a su jefe
inmediato, explica la calificacion obtenida con hechos concretos, si es
necesario acuerdan y realizan cambios, firman de conformidad y
trasladan el documento original a Recursos Humanos.
3.2. Plan de Trabajo Mejora del Desempefio
No. Actividad Descripcién Responsable
Estipula los objetivos y compromisos para el Plan de Trabajo Mejora del
Desempeiio segun el formulario RHU-FOR- 016 Plan de Trabajo Mejora
4 del Desempeifio, cita al colaborador, si es necesario acuerdan y realizan
cambios, firman de aceptaciéon por mutuo acuerdo y entrega copia a | Director,
Completar Recursos Humanos. . Coordinador, o
formulario Jefe
Nota: este plan deriva de la evaluacién del desempefio con resultado
Regular o Deficiente y/o de una accién especifica identificada por el jefe
inmediato.
Califica el RHU-FOR- 016 -Plan de Trabajo Mejora del Desempeifio segin | Director,
5 Evaluacién la fecha indicada en el mismo, firman de aceptacién y traslada el | Coordinador, o
documento original a Recursos Humanos. Jefe
3.3. Registro, informe y archivo de resultados
No. Actividad Descripcién Responsable
Recepcién de Recibe los formularios RHU-FOR- 014 Evaluacién del Desempefio, RHU-
. FOR- 015 Evaluacion del Desempefio dirigida al Jefe Inmediato y RHU- | Encargada de
6 do?umerftaclén, FOR- 016 Plan de Trabajo Mejora del Desempefio, registra los resultados Recursos
registro, informe ) . .
y archivo. obtenidos en la base de datos, informa los resultados a Direccién Humanos

Ejecutiva y archiva.
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